SO GD & BT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 137/QD-THPTNK Vinh Bao, ngay 21 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban giam hi¢u

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN

Can cir Ludt Gido duc sé 43/201 9/OH14 dwoc Quéc hoi nuwoc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam khoa X1V, ky hop thir 7 thong qua ngay 1416/2019;

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thing 9 nam 2020 cia
Bé Gido duc va Pado tao vé viéc ban hanh diéu 1¢ truong trung hoc co so, trung
hoc phé théng va phé théng nhiéu cdp hoc;

Can cir cac Quyét dinh cua So Gido duc va Dao tao Hdi Phong: 56
1000/0P-SGDDT-TCCB ngay 30/9/2021 vé viéc diéu dong vién chirc quan Iy,
Quyét dinh sé 999/0D-SGDPT-TCCB ngay 30/9/2021 vé viéc bé nhiém chirc
danh cdan bg quan 1y; Quyét dinh so 533/0D-SGDPT-TCCB ngay 21/3/2023 vé
viéc diéu dong va bo nhiém Pho hiéu triwong truong THPT Neuyén Khuyén;

Can cu Quyet dinh s6 102/QB -THPTNK, ngay 05 thang 8 nam 2024 cua
trwong THPT Nguyén Khuyen ve viéc Ban hanh Quy ché hoat dong ciia co quan;

Can cwr vao Quyet dinh sé 136/QB -THPTNK, ngay 21 thang 10 nam 2024
cua truong THPT Nguyen Khuyen vé viéc Ban hanh Quy ché thyc hién déan chii ¢
trwong THPT Nguyén Khuyén;

Cdn cir VA0 chitc ndng nhiém vu, yéu cau céng tic ciia cdn bé quan 1y va
ddc diém tinh hinh ciia nha truong;

Xét d@é nghi ciia Van phong trwong THPT Nguyén Khuyén.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc cua Ban giam hiéu nham gép phan
nang cao hiéu quacdng tac va phat huy tinh than cha dong, trach nhiém va sang
tao clia tap thé tap thé, ctia timg thanh vién trong Ban giam hiéu nha truong;

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé quy ché cac quy
ché trude do;

Piéu 3. Cac bod phan co6 lién quan, Ban gidm hi¢u va toan thé can bo, giao
vién, nhan vién trong nha truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Pang uy, BGH,;

- C4c t6 chirc doan thé;
- Bang Website;

- Luu: VT.

Pham Huy Hung



SO GD & DT HAIPHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGUYEN KHUYEN DPéc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 137/0P-THPTNK ngay 21 thang 10 nam 2024
cua Hiéu truong Truwong THPT Nguyén Khuyén)

Chuwong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Muyc dich

1. Quy ché 1am viéc cua 1anh dao duoc xay dung nham dam bao tinh than
cong khai, cong tam, cong bang, khach quan, dan chi trong hoat dong quan 1y cia
nha truong.

2. Quy ché nay thé ché hoa nhitng quy dinh vé nhiém vu, quyén han va
trach nhi€m cua tirng thanh vién trong Ban giam hiéu.

3. Quy ché 1am viéc nham théng nhat nhiing ndi dung chuong trinh va ké
hoach cong tac, lugng hoa nhiém vu duge phan cong cho mdi ca nhan gop phﬁn
nang cao hi¢u qua cong tac cia thanh vién trong Ban giam hiéu.

Piéu 2. Ddi tuong ap dung

Nha gido gift chirc vu quan 1y, bao gdm Hiéu truong va Phé hiéu truong.

Piéu 3. Nguyén tic va nhimg quy dinh chung

1. Ban giam hiéu nha truong hoat dong véi tinh than cong khai, dan chu,
théng nhét, xay dung chuong trinh ké hoach, hoach dinh ké hoach cong tac bam
sat vao Chi thi nhiém vu nim hoc ctia B6 Gido duc va Pao tao, huéng dan thyc
hién nhi€ém vy nam hoc cuia nganh va dia phuong; ddm bdo tinh tdp trung, phat
huy tinh than, tri tué tap thé va lam viéc theo ché do thi truong.

2. Céac thanh vién trong Ban giam hi¢u dugc Hiéu truong phan cong nhiém
vu cu thé, truc tiép lanh dao, chi dao va td chuc trién khai nhiing nhi€ém vu dugc
giao; chiu trach nhiém trudc Nha nudce, trudec Hi€u truong vé nhitng viéc dugc
Hiéu truong phan cong.

3. Tham gia day du va co trach nhiém véi cac hoat dong cua nha trudng,
ctia cac tO chtre chinh tri va x3 hoi.

4. Phéi hop va tao diéu kién dé mdi thanh vién trong Ban giam hiéu cing
hoan thanh t6t nhiém vu.

5. C6 trach nhiém tham gia, gbp y, tham muu, dé xuat va thé hién quan
diém voi tinh than trach nhiém trén moi linh vuc hoat dong cia co quan nham
mang lai quyén loi, 1oi ich chinh dang va su phét trién chung cho ca nhén, tap thé
trong don vi.
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6. Nam bat tinh hinh, ling nghe y kién, tim tu, nguyén vong cta doi ngii
dé cung théng nhit diéu chinh tét qua trinh quan 1y va thuc hién toan dién nhiém
vu chinh tri cua nha truong.

7. Ludn giir gin doan két, thong nhat, giup d& va tao diéu kién dé mdi thanh
vién trong Ban giam hiéu phat huy dugc kha ning, ning luc va hiéu qua cao nhat
trong cong tac.

Chuwong 11
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han cta Hiéu trudng

1. Xay dung, t6 chirc bd may nha trudng.

2. Thuc hién cac Quyét nghi ctia Hoi dong trudng dugc quy dinh tai diém c
khoan 1 Piéu 10 ciia Diéu 1¢ (Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT).

3. Xay dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va to chirc thuc
hién ké hoach nhiém vu nam hoc; bao céo, danh gia két qua thuc hién trudec Ho1
d6ng trudng va cac cip c6 tham quyén.

4. Thanh lap cac T6 chuyén mon va cac Hoi dong tu van trong nha trudng;
bd nhiém T trudng, To pho; dé xuét cac thanh vién cua Hoi déng troong trinh
cap c6 thAm quyén quyét dinh.

5. Quan ly gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phan cong cong tac,
kiém tra, danh gia xép loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thudng,
ki luat ddi véi gido vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gido vién, nhan
vién; ky hop dong lao dong; tiép nhan, diéu dong gido vién, nhan vién theo quy
dinh ctia Nha nudc.

6. Quan 1y hoc sinh va cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong to chirc;
xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhan hoc ba, cap gidy ching
nhan hoan thanh chuong trinh gido duc phd thong cho hoc sinh trung hoc phd
thong va quyét dinh khen thudng, ky luat hoc sinh.

7. Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong.

8. Thuc hién cic ché d6 chinh sach ciia Nha nuéc dbi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh; to chuc thuc hién quy ché dan cha trong hoat dong ciia nha truong;
thuc hién cong tac xa hoi hoa gido duc ctia nha trrong va xa hoi theo quy dinh cia
phap luat.

9. Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc van dong cua nganh;
thuc hién cong khai dbi véi nha truong.

10. Puogc dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghi€p vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phap luat. Thuc hién ché do sinh
hoat chuyén moén va giang day theo quy dinh hi¢n hanh.
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Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ctia Pho Hiéu truéng

1. Thuc hién va chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu dugc Hiéu
truong phan cong.

2. Cung véi Hiéu truong chiu trach nhiém trudce cép trén vé phﬁn viéc duoc
giao.

3. Thay mat Hi¢u truéng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi duoc
Hiéu truéng uy quyén.

4. Puogc dao tao nang cao trinh dg, boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu va
huong cac ché do, chinh sach theo quy dinh cua phéap luat. Thuc hién ché do sinh
hoat chuyén moén va giang day theo quy dinh hi¢n hanh.

Chwong 111
PHAN CONG NHIEM VU CU THE

Picéu 6. Hiéu truong thuc hién chirc ning quan 1y Nha nudc trén co so
nhiém vu va quyén han do Nha nudc phan cip quan 1y va truc tiép phu trach céac
nhiém vu sau:

1. Phu trach cong tac tu tudng, chinh tri trong doi ngli can bd, gido vién,
nhan vién va hoc sinh.

a) Tuyén truyén, van dong, td chirc, trién khai thuc hién chu truong, duong
16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc, clia cac cap, cac nganh tir thanh
phé dén dia phuong.

b) Trién khai dy du cac Nghi quyét ciia Pang uy, Hoi dong trudng va Hoi
d6ng su pham nha trudng.

¢) Xay dyng, bo sung, hoan thién hé thong quy ché, ndi quy ndi bd cua nha
truong trén cac linh vuc coéng tac nham chudn héa yéu cau trong thuc thi nhiém
vu va nang cao hiéu qua cong tac ctuia can bg, gido vién, nhan vién va hoc tap, rén
luyén cua hoc sinh.

d) Phoi hop voi1 cac t6 chtrc chinh tri to chirc trién khai cic cudc van dong
va phong trdo thi dua. T6 chtc cac Hoi nghi, Pai hoi, cac ngay 1& 16n va cac su
kién quan trong cta nha truong.

2. Cong tac tb chirc

a) Xay dung, t0 chirc bd may nha truong; tiép nhan, bd tri va phan coéng
nhiém vu cac thanh vién trong nha truong; dé nghi, dé bat, bé nhiém can bo, ctr
can bd giao vién di hoc dao tao boi dudng; thuc hién cac ché d6 chinh sach, nang
lwong, nang phu cap tham nién, bo nhiém chirc danh nghé nghiép hang nam.

b) Tiép nhan hoc sinh vao hoc (bao gdm: Thi tuyén, xét tuyén vao dau cép,
tiép nhan hoc sinh chuyén dén); giai quyét cac truong hop hoc sinh chuyén di va
bién ché cac 16p hoc.
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¢) Quan Iy ho so, tuyén dung gido vién, nhan vién.

3. Quan 1y diéu hanh chung moi hoat dong cta nha trudng theo quy ché,
chiu trach nhiém trudc cap trén vé toan bo hoat dong cua nha trudng

a) Quan ly gido vién, nhan vién; quan 1y chuyén mon; phan cong cong tac;
kiém tra dénh gia xép loai vién chirc hang nim; thuc hién cong tac khen thudng,
ki luat vién chuirc theo quy dinh ctia Nha nuéec.

b) Quan ly cac hoat dong cua hoc sinh do nha truong td chirc; xét duyét két
qua danh gia, Xép loai hoc sinh, cac hod so, hoc ba cua hoc sinh; quyét dinh vé
khen thuong, ki ludt hoc sinh theo quy dinh ciia B§ Gido duc va Pao tao.

4. Xay dung va to chirc thuc hién nghiém tic quy ché trong nha trudng

Phéi hop chat ché véi cac td chirc, doan thé, cac ca nhan trong nha truong,
phat huy dan chu trong cac hoat dong cua nha truong; hudéng dan, dén doc, kiém
tra hoat dong cua cap dudi trong viée thuc hién quy ché dan chu va giai quyét kip
tho1 nhiing khiéu nai, kién nghi cia cép dudi theo thAm quyén dugc giao.

5. Xay dung ké hoach va to chitrc thuc hién nhiém vu nim hoc

a) K& hoach phat trién nha truong hang nim va timg thoi ki theo yéu cau
phat trién kinh té - x4 hoi cua dia phuong.

b) Ké hoach vé ndi dung, bién phap dé t6 chirc thuc hién nhiém vu nim
hoc. Pé ra chuong trinh cong tac tuan, thang (c6 sy phdi hop véi cac td chirc,
doan thé trong nha truong).

) Quan ly tai chinh, tai san ctia nha truong, thuc hién ché do chinh sach.

d) Thong nhat quan 1y toan bd nguon thu, chi kinh phi trong va ngoai ngan
sach. Duyét chi tit ca cac ngudn kinh phi trén tit ca cac hoat dong trong nha
truong.

d) Thuc hién cac ché do chinh sach cta Nha nuée d6i véi gido vién, nhan
vién va hoc sinh.

g) Thuc hi¢n cong tac xa hoi hoa gido duc cua nha truong.

6. Truc tiép phu trach cong tac dau tu co so vat chit, thiét bi thi nghiém va
thu vién truong hoc.

a) Xay dung ké hoach dau tu co s& vt chét, trang thiét bi va diéu kién phuc
vu cho moi hoat dong ctia nha truong. Quan 1y co s& vat chit, Bao quan toan bo
hé théng co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu cac hoat dong ctia nha truong theo
dung quy dinh vé quan 1y tai san hién hanh.

b) Chu dong tham muu, dé xuat va phdi hop véi co quan chirc ning dau tu
xay dung theo quy md phat trién nha truong va dinh hudng chuan hoa vé quy
hoach tao 1én mo6 hinh truong hoc chuén hoa, hién dai hoa trong thoi ky hoi nhap.

7. Cong tac khac
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a) Chiu trach nhiém céc bao cdo so Kkét, téng két ndm hoc, cac vin ban va
béo c4o vé tinh hinh ctia nha truong. Chu tri cadc cudc hop hdi dé)ng su pham, cac
cudc hop lanh dao truong va tham dy cac cudc hop véi hoi déng tw van. Chi dao
cong tac phdi hop gitra cac luc luong gido duc trong va ngoai nha trudng dé thuc
hién nhi€ém vu cta nha truong.

b) Duyét, ky hoc ba khdi 12 va ky trang dau hoc ba khdi 10 va sb theo dbi
va danh gia hoc sinh cac khdi 16p.

¢) Tham gia giang day theo quy dinh 2 tiét duoc thyc hién dudi cac hinh
thire sau: Day thay mon Tin hoc hodc day thay khi gido vién nghi 6m, nghi ché do
hoac di cong tac; day cac chuyén dé sinh hoat tap thé, tap huin chuyén moén
nghiép vu trong cac linh vuc phu trach, day Hoat dong trai nghi¢ém hudng nghiép;
Tu van nghé nghiép, tu van truong thi, tu van hoc dudng; 1én 16p tap huan cac
16p, ki ning, chuyén mén nghiép vu va giang quy ché trong doi ngii va hoc sinh. ..

d) Uy quyén cho Pho hiéu truéng hoic can bd (Pang uy, Chu tich cong
doan hodc Bi thu doan thanh nién) khi di cong tac dé diéu hanh nha truong trén
mét s6 linh vuc va nhiém vu cu thé.

d) Sinh hoat chuyén mon véi T6 chuyén mén sé 1 va truc tiép phu trach To
chuyén mén s6 1.

Piéu 7. Nhiém vu cia cdc Pho hiéu trudng duge Hi€u truong phan cong
gitp hi€u truong céc linh vyc cong tac sau:

1. Pho hiéu truwéng Ha DPirc Huy (Phu trach chuyén moén)

Chiju trach nhiém trudc Hiéu trudng va trude nhd nude vé cac cong viée
dugc giao; can cr vao cac van ban chi dao cua cép trén va ké hoach, nhiém vy,
chi tiéu, giai phap ctia nha truong dé 1ap ké hoach va to chirc thuc hién cac cong
viéc chinh nhu sau:

a) Tham muu, dé xuét, tong hop cho Hiéu truéng vé phan cong giang day
va danh gia, xép loai gido vién; B tri thoi khoa biéu cac hoat dong giang day
trong nha trudng; chi dao cac t6 chuyén mon, nhom chuyén mon, gido vién thyc
hién ndi dung, chuong trinh, ké hoach day hoc theo quy dinh cua B6 Gido duc va
Dao tao va chi dao cia S& Gido duc va Bao tao Hai Phong.

b) Xay dung ké hoach theo nhiém vy dugc giao phu trach nhu: Ké hoach
hoat dong chuyén mon, Boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém, ké
hoach d6i méi phuong phédp giang day, ké hoach Hoat dong trai nghi€ém hudng
nghiép, ké hoach Cudc thi khoa hoc ky thuat, ké hoach giao duc dia phuong, ké
hoach trién khai d6i méi chuong trinh gido duc, ké hoach gido duc Quéc phong va
An ninh, ké hoach day hoc truc tuyén, ké hoach ung dung céng nghé thong tin
chuyén d6i so. ..
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c¢) Chi dao hoat dong chuyén mon cua thu vién, cac phong thi nghiém, phong
hoc bd mon; chi dao viéc bao quan va st dung van phong phém, hoc ba, ho so
hoc sinh va cic hd so so sach cta cac phong thu vién, thi nghiém va cac phong
hoc bd mon.

d) Duyét, ky hoc ba, s6 theo ddi va danh gia hoc sinh theo phan cong cua
Hiéu truong & cac 16p khdi 11.

d) Duyét thira gio' giang day; can ddi va duyét dé nghi chi kinh phi cac hoat
d6ng chuyén mén cia cac té chuyén mon.

e) Tiép nhan, thyc hién va xt 1y cac van ban lién quan dén cong tac chuyén
moén trinh Hiéu trudng ki hodc ky thay Hiéu trudng va giri cip trén thudc linh vuc
dugc phan cong.

f) Bé xuat v6i Hiéu trudong vé mua thiét bi, sach, d6 dung phuc vu cho cong
tac chuyén mén; cac vin phong pham, hd so s6 sach cho gido vién, hoc sinh va
cac 16p hoc theo quy dinh nhu ¢ phan phu luc ctia Quy ché co quan.

g) Tham gia giang day mon Coéng nghé dinh hudéng cong nghi€p theo quy
dinh va dam bao s6 tiét day theo tiéu chuan.

h) Phu trach cong tic khao thi, kiém dinh chit luong gido duc va trudong
chuan qué)c gia; cong tac nghién ctru khoa hoc, cac ky thi, Hoi thi, Ho1 thdo lién
quan truc tiép téi chuyén mon.

i) Tham muu va xay dung ké hoach cong tac tuyén sinh vao 16p 10 va cong
tac dinh huéng nghé nghiép va tu van truong thi (Pai hoc, cao ding, trung hoc
chuyén nghiép), ké hoach pho cap trung hoc va nghé.

K) Truc lanh dao theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.

1) Phdi hop voi Cong doan to chirc trién khai tot phong trao thi dua trong doi
ngil can bo, gido vién.

m) Phu trach cong nghé thong tin, truyén thong va chuyén doi s trong giao
duc. Tong hop bao cdo dit liéu quan 1y can bo va dir liéu nganh.

n) Giip Hiéu truéng mot s6 nhiém vu lién quan to1 cong tac td churc, can bod
va to chirc bd may.

0) Phu trach cong tac dao tao, boi dudng chuyén mén, nghiép vu can bo,
gido vién va nghién ctru khoa hoc, sang kién.

p) Sinh hoat chuyén mén tai T6 chuyén mén sb 3 va truc tiép phu trach cac
T6 chuyén mén sd 3, s6 4.

q) Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thyc hién cac cong viéc khi dugc
Hi¢u trudng uy quyén, hoac cong vi¢c khac khi dugc Hiéu truong giao. Thay mat
Hiéu trudng giai quyét, diéu hanh nha truong khi Hiéu truéng vang mit hodc di
cbng tac.
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2. Phé hiéu truémg Tran Chau Hoan (Phu trach hoat dong gido duc ngoai
gid 1én 16p va co s& vat chit)

Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong va trudc nha nudc vé cac cong viee
dugc giao; can cr vao cac van ban chi dao cua cép trén va ké hoach, nhiém vu,
chi tiéu, giai phap ctia nha truong dé 1ap ké hoach va to chire thyc hién cac cong
viéc chinh nhu sau:

a) Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, quan ly va gido duc hoc sinh trén
co s& quy ché hoc sinh va phong trao hoc sinh dugce nha truong phat dong; dam
bao nghiém tic, ky cuong, né nép va hiéu qua trong hoat dong gido duc cua nha
truong; phdi hop voi Ban chap hanh Poan thanh nién dé nim bat tinh hinh thuc
hién nhiém vy hoc tap va ren luyén cua hoc sinh va chi dao giao vién chu nhiém
chan chinh kip thot khi hoc sinh chua thuc hién tbt yéu cau dit ra; cung vdi gido
vién cha nhiém 16p xem Xét, xir Iy kip thoi nhimng hoc sinh vi pham khuyét diém.

b) Xay dung cac ké hoach lién quan t6i Hoat dong gido duc ngoai gio 1én 16p
theo quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao, cia S& Gido duc va Pao tao Hai
Phong va ké hoach nhiém vu nam hoc cta nha truong.

C) T chure thuc hién cac hoat dong ngoai gio 1én 16p, hoat dong trai nghiém,
sang tao; phdi hop véi Bi thu Poan thanh nién t6 chirc cac Hoi nghi, Hoi thi, Hoi
dién, hoat dong ky niém va cac hoat dong van hoa, van nghe, thé thao, hoat dong
xa hoi, tir thién, gido duc phap luat, phong chdng té nan xa hdi... theo Nghi quyét
ctia Pang iy va chi dao ctiia Hiéu truong. Truc tiép t6 chirc cac hoat dong td chire
tuyén tuyén, gido duc phap luat trong hoc sinh.

d) Xay dung ké hoach cong tac chu nhiém, chi dao gido vién chii nhiém quan
ly, gido duc hoc sinh thuc hién nén nép, ky luat, ky cuong trong moi hoat dong
ctia nha trudong; tham muu véi Hiéu trudng xay dung ké hoach va to chirc kiém
tra, danh gia cong tac chu nhiém. Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac bién
ché hoc sinh cac khéi, 16p.

d) Phy trach cong tac an toan, an ninh truong hoc; cong tac phong chong
chay nd; an toan vé sinh thuc phdm va nudc udng; cong tac y té hoc duong va
dién, nudc; phong chong tac hai thude 1a... Phdi hop voi chinh quyén dia phuong
trong viéc gift gin trat tw, an ninh trong va ngoai nha trudng (cac van dé lién quan
dén can bo, giao vién, nhén vién, hoc sinh, tai san cua nha truong).

f) Quan 1y co s& vat chat: Bao quan toan b hé théng co so vat chat, trang
thiét bi phuc vu cac hoat dong cia nha truong, hoat dong giang day, hoc tap va
rén luyén theo dang quy dinh vé quan 1y tai san hién hanh. Thuong xuyén kiém
tra tinh hinh co s& vat chat, phat hién hu hong hoac mat, bao cdo va dé xuét béng
van ban kip thoi dé Hiéu truong chi dao dau tu, stra chita, bd sung. Tong hop cac
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van ban dé xuat ciia cac bd phan, phong ban, gido vién chu nhiém va tham muu,
dé xuét vai Hiéu truédng cho mua sdm, dau tu hodc stra chira.

g) Xay dung ké hoac va dam bao diéu kién, co s& vat chat va trang thiét b,
v€ sinh, nudc uéng dap tng cho toan bd cac hoat dong, Ho1 nghi, Hoi thao, Ky
niém, sinh hoat tap thé, tiép cac doan kiém tra va cac ki thi trong nam...

h) X4y dung ké hoach cong tac gido duc tu twong chinh tri, thé thao, y té hoc
duong; ké hoach t6 chtrc trién khai co s& vat chét, vé sinh mdi truong; ké hoach
gido duc Hoi theo gido duc quéc phong, an ninh; ké hoach Hoi khoé Phu Déng.

i) Tham muu cho Hiéu trudng cong tac cai cach thi tuc hanh chinh, cong tac
van phong, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, don thu, t6 céo, tiép nhan va
chuyén truong, chuyén 16p.

k) Xay dung phuong an va tham muu cho hiéu truong vé viéc bd tri ding du,
pht hop véi tinh hinh thuc tién cac phong 1am viéc, cac phong thuc hanh thi
nghiém, cac phong hoc b mén va phong hoc theo ting nam.

1) Duyét va ki s6 theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba khéi 10.

m) Tiép nhan, thuc hién va xu li cac van ban li€n quan dén cong viéc duogc
giao, trinh Hiéu truong ki hodc ky thay Hiéu truong va giri cap trén thude cac linh
vuc dugc phan cong.

n) Truc lanh dao theo sy phan cong cua Hi¢u trudng.

0) Tham gia giang day mon Ngit vian theo quy dinh va dam bao s6 gio tiéu
chuan.

p) Sinh hoat chuyén mon tai T6 chuyén mén sb 2 va phu trach truc tiép To
chuyén mon s 2, sd 5.

q) Ngoai cac cong viéc chinh nhu trén, thuc hién cac cong viéc khi hiéu
trudng Gy quyén, hodc cong viéc khac khi hiéu trudng giao.

Chuwong IV
QUAN HE VA PHOI HQP CONG TAC

Piéu 8. Quan hé cong tac giita Hiéu truong va Pho hiéu trudng

1. Trong cong tac Pho hi¢u truéng 1a ngudi tham muu, giup viéc cho Hi¢u
truong phai chip hanh sy phan coéng va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé
nhiém vu duoc giao. Pong thoi chiu trach nhiém trudc Nha nude vé nhimg quyét
dinh cta minh trong qua trinh giai quyét cong viéc. Chii dong xay dung ké hoach
trén co s& huong dan cua cép trén va ké hoach nhiém vu tirng nam hoc ctua nha
treong, tranh thu sy tham gia dong gdp cia cac bo phan, cia can bd, giao vién va
¥ kién gop ¥ cua Ban giam hiéu. Khi diéu hanh nhitng nhiém vu da duoc phan
cong, phan cap chu dong ra quyét dinh. Nhitng van dé vuot qua tham quyén hodc
nhitng vudng mic hay phat sinh phai bao cdo Hiéu trudng dé xin ¥ kién chi dao.
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2. Khi Hiéu truong di cong tac, uy quyén cho Pho hiéu truong diéu hanh
cong vi¢c chung cua co quan thi Pho hiéu trudng phai chiu trach nhiém thyc hién
day du nhimg ndi dung cong viéc dugc Uy quyén va va béo cao lai nhitng cong
viéc din ra va di giai quyét. Khi Pho hiéu trudng di cong tac hodc vang vi 1y do
nao d6 thi Hiéu trudng truc tiép giai quyét hodc cir can b thay thé giai quyét.

3. Pho hiéu trudng cé trach nhiém trién khai day du cac cha truong, Nghi
quyét ciia Ban giam hiéu, ctia Hoi déng su pham, ciia Hoi dong truong, cua Pang
uy va chi dao ctua Hiu trudng.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Thanh vién cua Ban giam hi¢u déu co trach nhiém thue hién nhirng
nodi dung dudi day:

1. Xay dung ké hoach chuong trinh cong tac do ca nhan phu trach ngay tir
dau nam, thé hién rd muc tiéu, giai phap, thoi gian thuc hién cu thé trong nam.

2. Hang thang béo céo két qua thuc hién nhiém vu duoc giao va du kién dé
xuat ké hoach cong tac trude ki hop Pang ty 03 ngay (theo lich cong tac).

3. Cian ctr Nghi quyét ciia Pang ty, ké hoach cua nha truong, thé ché hoa va
xay dung ké hoach hoan chinh cho tirng nhiém vu cu thé, truc tiép trién khai va to
chirc thuc hién.

4. Truyc tiép sinh hoat tai cac t6 chuyén mon theo quy dinh tai quy ché nay.

5. Pam bao cac loai hd so s6 sach nhu: Cac loai ké hoach cong tac, sb ghi
chép, s6 quan 1y, cac loai bién ban va ho so ¢ lién quan tdi cong viéc phu trach.

6. Pam bao cac budi truc theo sy phan cong vé thoi gian, nd1 dung va hi¢u
qua; nhitng budi khong truc c6 mat tai dia diém lam viéc theo gi0 hanh chinh:
Sang 7 gio 30 phut d&én 11 gid 30 va chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 30.

7. Tham gia day du cac cudc hop Ban giam hiéu, cic cudc hop cia co quan
theo yéu cu ciia Hiéu trudng.

8. Tham muu, dé xuat, kién nghi v6i Hiéu truéng vé ndi dung, gidi phép,
phuong phap, hinh thirc va cach thtc t6 chic trong tat ca cac nhiém vu ciia nha
truong.

Piéu 11. Cong tic kiém tra, ddnh gia cac thanh vién trong Ban giam hiéu
dugc Hiéu truong, giam sat, kiém tra danh gia theo nhiém vu duoc phan cong.
Céac thanh vién trong Ban giam hiéu phat huy tinh than doan két, dan chu, ki
cuong, ki luat cao va phat huy tinh than chu dong, sang tao, trach nhiém, hi¢u qua
trong cong tac.

Piéu 12. Quy ché nay co gia tri can cir phap ly vé viéc Hiéu trudng bd tri,
phan cong cu thé va giao trach nhiém cho timg thanh vién trong Ban giam hiéu,
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gitip cho timg c4 nhan phat huy tot kha ning, ning luc, tu duy, tri tué cia minh
thuc hién tdt yéu cAu nhiém vu cong tac.

Piéu 13. Quy ché nay c6 hiéu luc va thay thé Quy ché trudc diy ké tir ngay
Ky Quyét dinh ban hanh va c6 gia tri thuc hién cho dén khi Hiéu trudng diéu
chinh hodc ban hanh quy ché méi.

Quy ché lam viéc cua Ban giam hiéu truong THPT Nguyén Khuyén dugc
ban hanh trén co s chirc ning, nhiém vu va quyén han caa can bd quan 1y trudng
hoc va tinh hinh thue tién cta nha tredng. Hiéu trudng nha trudng yéu ciu can b
quan 1y, gido vién, nhan vién va cac bd phan nghiém tic thyc hi¢n va tao diéu
kién dé Ban giam hi¢u nha truong hoan thanh tdt nhiém vu./.
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